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INTRODUÇÃO 


E mms 


» Considerando um mercado de trabalho 
altamente competitivo como o atual, é 
fundamental que os profissionais tenham, 
além do conhecimento necessário, 
diferenciais como educação e gentileza o nas 
relações interpessoais e elegância ao 
vestirem-se. 
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» Vale ressaltar que em caso dúvida o melhor é 
usar o bom senso, visto que se seu ato for 
considerado falta de educação, então você 
também estará agindo contra uma das principais 
regras de etiqueta. 


- Pensando nisso, a Romeiro & Aquino Ltda. 
apresenta a seus clientes este “Curso de Etiqueta 
em Ambiente de Trabalho” com o objetivo de 
aprimorar a postura profissional, evitando, 
assim, gafes e interpretações erradas. 
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APRESENTAÇÃO PESSOAL 


Es mms 


» Saber apresentar as pessoas umas às outras é 
algo fundamental nos negócios. 


» À regra básica para apresentações, 
independente do tipo e do local, é sorrir e 
olhar nos olhos da outra pessoa. 
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Em reuniões, a apresentação formal dos 
convidados é responsabilidade de quem 
convocou o evento. Normalmente esta 
apresentação inclui o nome completo da pessoa, 
O cargo e a empresa em que trabalha e é 
realizada da pessoa menos importante para a 
mais importante, mas cuidado, pois isso pode 
causar constrangimentos. 


» Quando você for apresentar uma pessoa à outra, 
diga primeiro o nome da pessoa mais 
importante. Tratando-se de negócios, é coerente 
tratar o cliente como a pessoa mais importante 
da relação. 
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» Caso esqueça o nome de uma pessoa durante 
uma apresentação, seja natural e use uma 
frase do tipo: “gostaria de lhe apresentar o 
meu colega de trabalho, ele é o responsável 
pelo setor tal da empresa...” 


» Durante apresentações fique restrito ao 
aperto de mão. Beijos e tapinhas nas costas 
devem ser utilizados apenas quando existir 
grande intimidade entre as partes. 
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» AO apertar a mão de outra pessoa, mantenha 
certa distância. Segundo a regra, quem deve 
estender a mão primeiro é a pessoa mais velha, 
ou a mulher. Não cumprimente com aperto de 
mão caso você esteja com a mão molhada de 
suor ou suja. 


Manda a regra que homens sentados que são 
apresentados a outras pessoas devem levantar- 
se para apertar as mãos. Mulheres sentadas só 
têm a obrigação de levantar para cumprimentar 
mulheres idosas ou a anfitriã do evento. 
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CARTÃO DE VISITA 


» Cartões de visita são fundamentais aos 
profissionais que desejam manter a imagem, 
eles são a expressão visual do profissional. 


» Nunca se apresente sem cartões. Dizer que 
está sem cartão, pois eles acabaram 
demonstra falta de organização. 
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» Os cartões de visita devem, sempre, estar 
atualizados, com os números de telefone e os 
e-mails corretos. Quanto às cores e à fonte 
do texto, só seja extravagante se isso for um 
requisito para a sua profissão. 


» Use porta-cartão, ele é fundamental para 
manter a aparência dos cartões, evitando 
amassados e sujeiras. 
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» Tão importante quanto ter um cartão é a 
maneira de entregá-lo à outra pessoa. Os 
cartões devem ser entregues ao final de uma 
apresentação ou conversa. 


» Não distribua cartões de visita 
aleatoriamente, entregue-os a quem você 
tem ou possa ter interesse profissional. 
Nunca dobre uma pontinha do cartão, tal 
atitude é extremamente deselegante. 
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VESTUÁRIO: 
COMO VESTIR-SE DE MANEIRA 
ADEQUADA 


Es mms 


» É fundamental vestir-se de maneira 
adequado no ambiente de trabalho. Mesmo 
que você não perceba, a roupa é um modo de 
comunicação e os outros perceberão o 
significado de suas roupas. 


» Independente do seu estilo pessoal, as 
roupas usadas no trabalho devem seguir o 
padrão local, sendo adequadas à profissão e 
ao ambiente. 
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» Destacamos que o importante não é o valor 
da roupa. O essencial é ter bom gosto e 
elegância. Para não errar, aposte em roupas 
discretas. 


» Os óculos escuros devem ser retirados ao se 
iniciar uma conversa com outra pessoa, para 
que ela possa olhar diretamente em seus 
olhos. 
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» Tanto mulheres quanto homens devem tomar 
cuidado com o perfume, não é bom exagerar. 
Tão importante quanto tomar banho todos os 
dias é usar desodorante, se necessário tenha 
sempre um consigo para passar durante o 
intervalo. 
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MULHERES 


Use apenas roupas que ficam bem no seu corpo, 
deixe de lado as peças apertadas e ajuste as 
peças muito folgadas. 


» Saias: O ideal é não usar saias curtas, adote como 
limite três dedos acima do joelho. E interessante 
as mulheres terem uma meia calça reserva em 
suas bolsas, caso precisem. 


» Mulheres não devem deixar a barriga de fora em 
ambiente de trabalho, esta atitude é totalmente 
deselegante. Evite, também, blusas sem manga e 
blusas muito decotadas. 
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Cuidado para não usar calcinhas que marcam a 
roupa, isto pode parecer vulgar. Antes de sair de 
casa, volte para o espelho e repare em tudo o que 
você esta vestindo. Isto pode tomar algum tempo, 
mas evita problemas. 


Os acessórios e as jóias também devem ser usados 
com discrição. Evite pulseiras e braceletes que fazem 
muito barulho, para não incomodar todos que 
trabalham ao seu lado ou para não ficar chamando a 
atenção durante uma reunião. 


Roupas com brilho e tecidos transparentes devem ser 
evitadas durante o dia, guarde-as para festas e 
momentos apropriados. 





MANIA 
RANA 
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Unhas: nunca sai de casa com o esmalte 
descascado. Tenha moderação quanto às cores e 
ao comprimento de suas unhas. 


» Tão importante quanto vestir-se com uma roupa 
adequada é ter sempre os cabelos arrumados. 
Caso você use tintura no cabelo, evite ficar com 
as raízes em outra cor por muito tempo. 


» Quanto à maquiagem, não exagere, é melhor 
pecar pela falta do que pelo excesso. Evite batom 

pa ho forte, dependendo as pessoas com 

quem você trabalhe, isso pode parecer vulgar. 
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» Uma dica é sempre ter alguns itens básicos como 
batom e delineador na bolsa. Use sempre o banheiro 
para retocar sua maquiagem, não faça isso na frente 
de outras pessoas. 


» Saltos muito altos devem ser evitados, principalmente 
saltos do tipo plataforma. Prefira sapatos fechados, 
mesmo em regiões onde o clima é quente. 


» Em entrevistas de emprego, mulheres devem evitar 
roupas muito transparentes e estampadas e blusas 
muito decotadas, prefira roupas discretas e com 
cores neutras. 
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HOMENS 


» Apesar de muitos homens não gostarem de 
fazer a barba todo dia, isto é o ideal por dar 
uma aparência limpa ao visual. 


» Celulares nunca devem estar pendurados no 
cinto e o relógio deve ser do mesmo estilo 
que a roupa. 


» Atenção aos sapatos, eles devem sempre 
estar bem polidos. 


www.SuperVendas.com.br 


» ÀS meias, normalmente, devem um pouco mais 
escuras que as calças. Use meias brancas apenas 
quando seu traje todo for branco, inclusive os 
sapatos. 


» ÀS gravatas devem ser no comprimento 
adequado, a fivela do cinto deve ser coberta pela 
ponta da gravata. Evite cores extravagantes. O 
último botão do paletó deve ficar aberto. 


Uma dica importante quanto aos trajes é seguir a 
linha de outros participantes do mesmo evento 
ou do cliente, dependendo da situação. 
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, É adequado usar terno escuro com camisa 
clara em ocasiões formais e terno escuro com 
camisa escura durante encontros informais. 


» Em entrevistas de emprego, os homens 
devem escolher roupas sóbrias, não usando 
peças com cores vivas. O sapato e o cinto 
sempre devem combinar. Não use meias 
claras com calças escuras. 
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ETIQUETA À MESA 


E mms 


» Saber se comportar a mesa é necessário para 
manter uma boa imagem profissional. Todos 
os profissionais devem estar preparados para 
sentarem-se à mesa com superiores ou 
clientes e não precisam ter receio de 
frequentarem restaurantes sofisticados nem 
de encontrarem com clientes importantes. 


» Muitas gafes ocorrem à mesa, tentando evitar 
isso apresentaremos algumas dicas a seguir. 
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REFEIÇÕES DE NEGÓCIOS 


Em um encontro profissional, quem convida tem 
a responsabilidade de definir o local e pode 
perguntar aos convidados se aceitam a sugestão. 
E deselegante responder que não gostaria de ir 
ao restaurante sugerido, porém é melhor sugerir 
mudança de local se você tem certeza que 
determinada cozinha não lhe faz bem. 


- E preferível que o restaurante tenha um ambiente 
tranquilo, que permita aos convidados 
conversarem, evite locais cheios. Restaurantes do 
tipo rodízio também devem ser evitados, pois a 
conversa será constantemente interrompida 

pelos garçons. 
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A pessoa pe convida outra para um jantar de 
negócios deve sempre chegar primeiro. 
Programe-se com antecedência para nunca 
deixar seu convidado esperando no restaurante. 


- Neste tipo de encontro, não é muito aconselhado 
tomar bebidas alcoólicas, sendo preferíveis 
refrigerantes, sucos e água. Porém tal ato não é 
condenado desde que seja pedido ou sugerido 
pelo anfitrião e nunca pelo convidado. A bebida 
alcoólica exige moderação neste tipo de 
encontro, pois o motivo de estarem juntos é 
discutir algo importante para ambas as partes. 
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Quando a refeição é de negócios a regra é que 
quem convida paga a conta, sendo recomendável 
avisar O garçom antes de se sentar para que a 
conta seja entregue a você. Entretanto isto é 
significa que os convidados devem pedir bebidas 
e comidas mais caras do que se eles fossem 


pagar. 


- O tempo para uma refeição de negócios não deve 
ser superior a duas horas, pois entende-se que 
ambos têm outros compromissos, nem inferior a 
trinta minutos, o que pode significar que as 
conversas não foram interessantes. 
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» Alguns itens que devem ser evitados a 
qualquer custo são listados a seguir: 


- Apoiar os cotovelos sobre a mesa. 

- Mastigar os alimentos com a boca aberta. 

- Usar palitos para limpar os dentes na mesa, se for 
necessário peça licença e dirija-se ao banheiro. 

- Falar enquanto tiver comida na boca. 

- Não usar guardanapo. 

- Usar o celular durante a refeição quando estiver 
acompanhado. 
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- Não se incline sobre o prato para ficar mais 
próximo da comida, mantenha a postura e leve o 
talher até a boca. 

- Nunca empurre o prato após ter terminado de 
comer. Aguarde o garçom tirá-lo, ou chame-o 
discretamente sem incomodar as pessoas em 
mesas próximas. 

- Não fique balançando sua cadeira. Caso esteja 
nervoso, controle-se. 

- Evite ficar gesticulando enquanto come, 
principalmente com os talheres em mãos. 
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» Para não errar num restaurante, observe as 
dicas a seguir. 


Use o guardanapo antes de levar um copo ou taça à 
boca, evitando deixar a borda do copo suja. 
Se precisar espirrar ou tossir durante uma refeição, 
vire o seu rosto e coloque sua mão na frente da 
boca. 
» Após pedir um vinho, o garçom servirá uma 
pequena quantidade a quem pediu, o qual deve 
provar o vinho para verificar as características estão 
inalteradas e, em seguida, autorizar o garçom a 
servir os convidados. 
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- Cruze os talheres sobre o prato caso precise fazer 
uma pausa durante a refeição. 

Coloque os talheres em paralelos no meio do prato 
quando terminar a refeição. 

- Os talheres são colocados ao lado dos pratos na 
sequência em que serão utilizadas, sempre comece 
com as mais distantes do prato. 

* Talheres colocados na frente do prato são para 
sobremesa. 


- Caso o seu guardanapo caia no chão, peça outro ao 
garçom. 
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LUGARES À MESA 


» Antes de sentar-se à mesa, procure por 
cartões indicativos de lugares ou aguarde os 
anfitriões indicarem os locais. Observe os 
itens a seguir para não cometer erros. 


- Homens e mulheres devem estar intercalados, 
sempre que possível. 

- À direita do anfitrião deve se sentar a convidada de 
honra. 

- Assim como à direita da anfitriã deve ser o lugar do 
convidado de honra. 
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- Em caso de não existir convidado de honra, senta- 
se a direita do anfitrião a mulher mais idosa 
presente, no caso da anfitriã deve ser o homem 
mais velho. 

- Em refeições com mais de 6 ou 8 pessoas os 
anfitriões podem se sentar no centro da mesa 
retangular, um em frente ao outro. 

- Em almoços de negócios, quem define os lugares é 
o profissional superior da empresa que convida. 
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RECEBENDO CONVIDADOS EM CASA 


» Para ter sucesso em eventos realizados em suas 
casas, os anfitriões precisam seguir regras de 
etiqueta. As mais importantes estão listadas a 
seguir. 


- Os anfitriões devem estar prontos para receberem os 
convidados trinta minutos antes do horário marcado. 

“E gentil os convidados mandarem flores ou levarem 
presentes aos anfitriões. 
Caso a anfitriã receba flores, deve colocá-las em seguida 
em local visivel na casa. 

» Os anfitriões são os responsáveis por apresentar 
pessoas que não se conhecem. 

» Após o horário marcado, espere até vinte minutos para 

mandar servir a refeição. 
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VIAGEM DE NEGÓCIOS 


Es mms 


» Viagens a trabalho exigem muito cuidado na 
forma de se comportar. É importante não se 
esquecer que não é um passei, mas que há 
interesse profissional na viagem. 


» Durante viagens de negócios, o modo como o 
profissional se apresenta e se comporta 
transmitem a imagem da empresa na qual ele 
trabalha. 
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- Antes de viajar, certifique-se quanto aos 
nomes das pessoas que vai encontrar, aos 
horários de reuniões, ao local onde ficará 
hospedado e ao horário da sua viagem. 


» Outra dica importante é que, antes de viajar, 
pesquise sobre os hábitos e costumes do 
local para não cometer gafes aparentemente 
imperceptíveis a você, converse com alguém 
que já foi para este destino ou procure na 
internet informações sobre o local. 
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Imprevistos acontecem durante viagens, mas nesses 
momentos mantenha a calma e as boas maneiras para 
conseguir contornar o problema sem gerar outros. 


Em uma viagem de avião, confirme antes de embarcar se o 
tamanho da sua bagagem de mão é permitido no interior 
do avião. Após o embarque siga todas as orientações que 
forem passadas, evite ficar levantando para ir ao banheiro, 
assim como mudar de assento. Evite, ou pelo menos não 
exagere, em bebidas alcoólicas durante o voo. 


Caso você fique hospedado na casa de alguém, se tiver 
dúvida ligue perguntando sobre a necessidade de levar 
roupas de cama e de banho. E um ato gentil levar um 
presente para o anfitrião. 
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» Quando ficar hospedado em um hotel, procure saber 
detalhes sobre a localização e os arredores. Em 
muitas empresas, o único quesito para a escolha do 
hotel é o preço da diária, entretanto isto pode fazer 
com que o local escolhido seja em áreas menos 
seguras e longe dos locais de reunião. 


Se sua hospedagem no hotel não foi boa, deixando 
muito a desejar, após retornar da viagem sugira aos 
responsáveis por isso, de modo elegante, que nas 
próximas vezes aquele hotel não seja escolhido e 
apresente os motivos (que devem ser reais e 
objetivos) para tal decisão. 
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COMUNICAÇÃO 


E mms 


» À comunicação pode ser verbal ou não. Quanto à 
comunicação não verbal, muita atenção aos seus 
gestos. Sinais de pressa, nervosismo, medo e 
desinteresse podem ser facilmente notados pelas 
outras pessoas. 


» Cuidado para não bocejar, não ficar batendo o pé e 
não ficar olhando para o relógio demasiadamente na 
frente de seus clientes e colegas de profissão. 


» Fique atento à sua postura, tanto quando estiver em 
pé como quando sentado. E elegante mulheres 
cruzarem as pernas e, aos homens, é de bom tom 
não sentarem com as pernas muito abertas. 
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» À comunicação verbal também é muito 
importante para o desenvolvimento da carreira 
profissional. Além do domínio da língua 
portuguesa, é necessário saber como falar, isso 
inclui o tom de voz adequado e a correta 
elaboração de um discurso. 


» Cuidado com as palavras, não use gírias e 
palavrões em ambiente profissional. As 
expressões regionais podem ser mal 
interpretadas ou não entendidas em outros 
locais. 
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Quando estiver conversando com alguém, ouça 
tudo o que ela tem a falar e demonstre atenção. 
Ouvir é tão importante quanto falar, os outros 
podem acrescentar muito a sua vida profissional. 
Em reuniões, normalmente é prudente levantar a 
mão para falar, evitando interromper o discurso 
em um momento inoportuno. 


» Adote uma postura profissional, seja sério 
quando a situação exigir e guarde as brincadeiras 
para os momentos de descontração e apenas 
com colegas íntimos. 
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E-MAIL 


» O uso de e-mails para se comunicar é cada vez 
maior, entretanto lembre-se que, muitas vezes, isso 
não substitui um telefonema ou mesmo uma 
conversa pessoal. 


» À comunicação por e-mail requer vários cuidados, 
pois os e-mails podem ser impressos ou 
encaminhados a outras pessoas. 


» Sempre use detalhadamente o campo assunto, isso 
facilita o entendimento do seu e-mail por parte do 
leitor. E-mails de trabalho sempre devem conter a 
sua assinatura com dados para contato. 
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» À linguagem do e-mail deve ser clara, sem erros de 
ortografia nem de gramática e sem gírias e 
expressões. Também evite utilizar palavras 
abreviadas e o excesso de simbolos nos textos, por 
mais que você saiba que os outros entenderão. 


Geralmente, as palavras com letras maiúsculas são 
consideradas como grito, por isso cuidado para não 
ser ofensivo. Sempre revise os e-mails antes de 
enviar, confira inclusive o assunto e os destinatários. 


» Correntes e e-mails desnecessários para a realização 
do trabalho não devem ser encaminhados aos 
colegas de trabalho. 
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» Os e-mails devem ser respondidos em, no 
máximo, 48h. Peça desculpas caso demore 
em enviar resposta. Caso fique 
impossibilitado de responder e-mails por um 
período longo, programe uma mensagem 
automática no seu e-mail. 


» Profissionalmente, muito cuidado com as 
cópias ocultas, o uso só é ético se for 
determinação da empresa ou de superiores 
que determinados e-mails sejam assim. 
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TELEFONE 


» Bons modos ao telefone pode ser um diferencial para 
ser bem sucedido. A seguir são aprestadas algumas 
dicas importantes. 


' Quando atender ao telefone diga o seu nome e, se for 
costume da empresa, mencione o nome dela também. 
Tenha ao lado do telefone papel e caneta para anotar 
recados, é desagradável deixar a pessoa do outro lado da 
linha esperando enquanto você procura papel ou caneta 
para anotar algo. 

Os recados anotados devem ser transmitidos aos seus 
destinatários tão breve quanto possível. 

Durante uma ligação evite ficar fazendo outra coisa, como 
digitar e até mesmo mascar chicletes, pois a pessoa do 
outro lado da linha pode perceber. 
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Evite espirrar, tossir e assoar o nariz ao telefone, 
peça desculpas à outra pessoa caso isso aconteça. 
Se precisar chamar alguém para falar ao telefone, 
faça-o de maneira discreta, nunca grite para isso. 
- Segundo a regra, quem faz a ligação deve ser O 
primeiro a desligar. 

' Caso não possa atender alguma ligação, retorne-a 
o mais breve possível. 

» Atenda ao telefone calmamente, por mais cansado 
ou irritado que você esteja. 

Quando a pessoa do outro lado da linha se 
identificar usando algum título antes do nome, você 
deve tratá-la da mesma maneira. 
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SECRETÁRIA ELETRÔNICA 


» ÀS mensagens de gravação devem ser curtas 
e profissionais, evite gracinhas para não ser 
mal interpretado. 


» Quando for atendido por uma secretária 
eletrônica também deixe recados curtos, seja 
objeto. O ideal é dizer seu nome completo, o 
horário da ligação, um telefone para a pessoa 
poder retornar e o assunto que ocasionou o 
telefonema. 
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PARTE B 


>> ORATÓRIA 
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INTRODUÇÃO 


E mms 


b 


“ 





Falar bem em público, independente do 
tamanho da platéia, é indispensável para 
conseguir uma carreira profissional de 
Sucesso. 


- Expressando-se de maneira adequada em 


reuniões, negociações e outros eventos 
profissionais, as chances de ser reconhecido 
e promovido aumentam. 


www.SuperVendas.com.br 


» Este Curso de Oratória apresenta, de maneira 
prática e de fácil aplicação, as técnicas que 
possibilitarão você falar em público sem 
medo e sem insegurança, trazendo, assim, 
muitos resultados positivos em sua vida 
profissional e pessoal. 
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PRATICAR 


E mms 


» À prática é uma etapa fundamental para se 
obter sucesso em uma apresentação. 


» Uma parte desta prática pode ser feita 
sozinha ou com o auxílio de um amigo ou 
parente. Treine inúmeras vezes suas 
perguntas ou suas apresentações na frente de 
um espelho ou de outra pessoa, atentando, 
também, ao tempo de exposição. 
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» Não deixe para treinar apenas um dia antes 
ou horas antes da apresentação, programe- 
se para fazer isso ao longo de alguns dias de 
acordo com a duração da apresentação. 


» Lembre-se que ficar nervoso é muito 
frequente em quem não está acostumado a 
falar em público, mas nem por isso você deve 
se calar. 
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Para perder o medo de falar em público, o ideal é 
aproveitar todas as oportunidades para falar. 
Você pode começar em eventos com poucas 
pessoas, fazendo perguntas e expondo o seu 
ponto de vista, aos poucos você se sentirá capaz 
de falar em locais onde a quantidade de 
participantes é maior. 


» Quanto mais você praticar e adquirir experiência, 
mais confiante em si mesmo você irá ficar e, 
assim, mais seguro para vencer qualquer desafio 
de falar em público. 
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PLANEJAMENTO 


» Todas as apresentações devem ter uma 
sequencia lógica, com início, meio e fim. Esse 
planejamento manterá as ideias bem 
estruturadas e permitirá que o público 
compreenda-as facilmente. 


» Em caso de uma apresentação para expor 
soluções a um determinado problema, é 
necessário esclarecer primeiramente o 
problema. 
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Início 


» Demonstre simpatia e prefira não utilizar 
palavras e expressões muito agressivas logo no 
início da apresentação. Lembre-se que é nesta 
fase da apresentação que você deve conquistar a 
atenção e, também, o interesse dos ouvintes. 


» Ào iniciar uma apresentação, tente mostrar ao 
público ouvinte o porquê eles devem assistir a 
sua exposição. Identifique os benefícios que eles 
terão ao final de sua apresentação, isso será um 
meio de obter a confiança dos ouvintes. 
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» Em uma situação onde você não é o primeiro 
a discursar, aproveite a oportunidade para 
fazer uma ligação da sua apresentação com o 
que alguém tenha dito anteriormente. 
Também é possivel elogiar o palestrante 
anterior, mas não em excesso. 


» Neste período da apresentação mostre ao 
público o assunto a ser abordado e a 
sequencia na qual o fará. 
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» Atenção: há algumas situações que devem 
ser evitadas pelo palestrante no início da 
apresentação. 


- Não peça desculpas aos ouvintes por ter sido 
pego de surpresa para falar. 


- Também não se desculpe por pequenos atrasos e 
por estar com gripe, com a voz rouca ou algo do 
gênero. 
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- Não conte piadas. 


- Não utilize uma frase ou um provérbio muito 
comum. 


- Não mostre a sua opinião sobre temas que são 
muito polêmicos, para não causar um impacto 
muito grande na platéia logo no início. 
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Meio 


» Após a primeira etapa da apresentação, tendo 
conquistado a atenção dos ouvintes, é O 
momento em que você deve, de modo resumido 
e objetivo, mostrar sobre o que irá falar. 


» Durante fase da apresentação, tente enriquecer 
ao máximo a sua fala usando os recursos que 
puder. Mostre ao público comparações, 
exemplos, análises estatísticas, trabalhos 
científicos, pesquisas, entre outros, isto servirá 
para confirmar e afirmar os argumentos que você 
está apresentando. 
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Esta é a etapa de maior duração em uma 
apresentação, aproveite isso para desenvolver 
a sua mensagem. 


Se durante a sua argumentação você perceber 
que o público está sendo resistente as suas 
idéias, é interessante defender os seus 
argumentos antes de abrir a palavra aos 
ouvintes. 
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Fim 


» Depois de você apresentar o assunto e todos 
Os argumentos, a parte final é o momento 
adequado para relembrar o público ouvinte 
Os itens principais da apresentação. 


» Para fazer este resumo, use apenas poucas 
frases. 
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» Após o breve resumo, agradeça a atenção 
dos ouvintes e, se for o caso, a 
oportunidade de discursar. Também é 
interessante, para finalizar o seu discurso, 
levantar uma reflexão sobre o que foi 
discursado. 


» Atenção as dicas a seguir: 
- Não encerre a apresentação pedindo desculpas. 


- Não utilize palavras e sentenças vazias, 
subjetivas. 
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DOMÍNIO DO TEMA 


E mms 


» Antes de ir a uma apresentação, certifique-se 
que você tem pleno dominio do tema que irá 
abordar. 


» É importante não se limitar de modo superficial 
ao conteúdo, esteja preparado para questões 
específicas relacionadas ao tema discutido. Com 
essa precaução você terá mais segurança para 
falar em público e evitará que perguntas 
realizadas por outros participantes do evento 
deixem você sem resposta ou em situação 
complicada. 
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Quanto mais conhecimento você tiver sobre o 
tema a ser apresentado, maior será a confiança 
em si mesmo e, consequentemente, você 
conseguirá apresentar de maneira mais 
espontânea transmitindo tranquilidade aos 
ouvintes. 


» Tão essencial quanto conhecer o tema é 
organizar todas as informações de maneira 
lógica, para permitir que a apresentação seja 
facilmente entendida. Identifi ique as principais 

mensagens que deseja passar e em seguida 

determine a melhor sequencia para elas serem 
apresentadas. 
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EXPRESSÃO CORPORAL 


Es mms 


» À maneira de manifestar as ideias em uma 
apresentação pode ser verbal ou não verbal. 


» À comunicação não verbal, segundo diversos 
estudos, é um fator de grande importância 
quando se fala em público. Muito pode ser 
concluído pelos gestos de quem fala. 


Por meio dos seus gestos, o público ouvinte pode 
perceber sinais de insegurança, de nervosismo, 
de desinteresse, de medo, de pressa, entre 
outros. Para isto não acontecer é importante que 
você tente agir com naturalidade. 
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» Enquanto estiver apresentando, há uma 
série de ações que merecem atenção e, se 
possível, não as utilize. 


- Movimentos repetitivos com a mão ou o pé. 

- Cruzar os braços. 

- Olhar demasiadamente para o seu relógio de 
pulso. 

- Olhar fixamente para o chão enquanto fala. 

- Bocejar enquanto está apresentando. 
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VOCABULÁRIO 


E mms 


» Atente ao vocabulário que irá usar. O texto que 
será apresentado por escrito e, também, as 
palavras que você irá falar precisam ser revisadas 
antes da apresentação, para que possíveis erros 
ortográficos e gramaticais sejam corrigidos. Além 
de erros, modifique frases ambíguas e dúbias. 


Sentenças mal estruturadas podem dar aos 
ouvintes a impressão de falta de conhecimento 
da linguagem, ou de pouco comprometimento 
com a elaboração da apresentação. 
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» Termos técnicos e palavras muito específicas 
de determinada área de trabalho devem ser 
limitados se o público ouvinte não for 
familiarizado com a área. 


» Além das informações apresentadas, observe 
as dicas a seguir. 


- Evite palavrões e termos vulgares. 
- Evite sentenças excessivamente longas. 
- Não use gírias ou, pelo menos, limite esse uso. 


- Evite o uso excessivo de frases vagas e pouco 
objetivas. 
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CONHEÇA O PÚBLICO 


Es mms 


» Procure saber antecipadamente com quem 
você irá falar para poder preparar uma 
apresentação diferenciada. 


» Em se tratando de uma entrevista ou uma 
reunião é importante saber mais informações 
além do nome, tente descobrir informações 
que possam ser úteis durante a conversa, 
como o ponto de vista da pessoa a respeito 
de determinado assunto. 
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» Quando você for falar para uma quantidade 
maior de pessoas, levante informações sobre 
o perfil do público. Cada grupo de ouvintes 
possui expectativas diferentes em relação a 
determinado tema, essa característica é 
decorrente de diversos fatores que devem ser 
considerados por você, tais como: faixa 
etária, classe social e poder aquisitivo, nível 
de escolaridade. 
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» É preciso que o vocabulário utilizado seja 
apropriado ao público, tenha atenção no uso 
de palavras muito formais, palavras 
estrangeiras e termos técnicos. 


» Algumas dicas extras são apresentadas a 
seguir: 


- Evite expor o seu ponto de vista sem antes conhecer o 
público. 

* Evite fazer piadas ou zombar de assuntos e fatos 
polêmicos sem saber a opinião dos ouvintes a 
respeito. 
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COMUNICAÇÃO 


E mms 


Quando estiver conversando pessoalmente com 
alguém procure ga pd olhar nos olhos dessa 
pessoa, mas não a olhe de modo agressivo. 
Mantenha uma distância adequada, não fico 
muito próximo à pessoa e não fique tocando nela 
ao longo da conversa. 


» À comunicação verbal também é muito 
importante para o desenvolvimento da carreira 
profissional. Além do domínio da língua 
portuguesa, é necessário saber como falar, isso 
inclui o tom de voz adequado e a correta 
elaboração de um discurso. 
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» Adote um tom de voz adequado ao ambiente, 


= 





nunca fale baixo demais nem alto demais. 
Também preste atenção à velocidade que 
você fala, mesmo se estiver nervoso não fale 
rápido demais. 


- Não foque a sua atenção aos seus pontos 


negativos. Identifique quais são as suas 
qualidades de comunicação e utilize-as. 
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A TÉCNICA DE 
APRESENTAÇÃO 


E mms 


» Muitos são os modos de apresentação, eles 
variam de pessoa para pessoa e de acordo 
com o tamanho e complexidade da 
apresentação. 


» Opte pelo modo de apresentação que permita 
que seu discurso seja o mais natural possível, 
não é interessante apenas decorar um texto e 
discursá-lo de maneira superficial aos seus 
ouvintes. 
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- Quando a ocasião permitir uma apresentação 
com recursos de projeção e painéis, prepare 
cada imagem a ser projetada com frases 
curtas, objetivas e com ideias completas. 


» Durante a apresentação, discorra a respeito 
do que está sendo abordado em cada frase. 
Sentenças muito longas nas imagens 
projetadas são desnecessárias e podem 
tornar a apresentação cansativa e 
desinteressante para o público. 
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» Ainda em se tratando de recursos de projeção, 
aproveite a oportunidade para incrementar a 
apresentação com figuras, ilustrações e demais itens 
que possam agregar informação e serem 
interessantes ao público. 


Em apresentações onde não for possível a utilização 
dos recursos descritos, elabore um roteiro escrito 
com frases e tópicos que remetam ao conteúdo a ser 
apresentado. A maneira mais indicada para fazer esse 
roteiro é que durante o momento em que você estiver 
praticando, datas, valores, nomes e ideias principais 
da apresentação sejam destacadas e colocadas em 
uma sequencia. 
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» Após a elaboração do roteiro por escrito, é 
importante que treinos da apresentação 
sejam realizados para conferir se o conteúdo 
do roteiro é suficiente para lhe auxiliar. 


» Para apresentações curtas, reuniões e 
entrevistas, faça um esquema mental dos 
itens que irá abordar e, como já mencionado, 
pratique até sentir-se seguro para 
apresentar. 
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DURANTE A APRESENTAÇÃO 


Es mms 


» ÃO longo da sua apresentação não é apenas o 
conteúdo que tem importância, é necessário 
observar o modo como você está 
transmitindo as informações aos ouvintes. 


» Observe os itens a seguir. 
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A VELOCIDADE DA APRESENTAÇÃO 


» Não fale rápido demais nem muito 
lentamente. Durante a etapa de treino, é 
interessante gravar a sua fala ou solicitar que 
outra pessoa analise a velocidade do seu 
discurso. Procure treinar também a dicção, 
para que os ouvintes possam compreender 
todas as palavras. 
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» Use pausas prolongadas apenas quando 
necessário, sem exageros para não cansar os 
ouvintes. 


» Quando estiver apresentando, você pode 
mudar a velocidade da fala para dar ênfase à 
determinada sentença. Você pode se utilizar 
da pausa e da velocidade lenta quando 
desejar que o público reflita a respeito da 
ideia que está transmitindo naquele 
momento. 
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A VOZ 


» À voz de quem está falando deve sempre 
transmitir entusiasmo, para cativar o 
interesse e a atenção de quem ouve. Uma 
apresentação onde as características da voz 
de quem fala são constantes torna-se 
facilmente desinteressante pela monotonia. 
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» Independente se a apresentação for com 
microfone ou não, não se deve falar muito 
baixo nem alto demais. Falando muito baixo 
as pessoas distantes podem não ouvir bem e 
não entender a mensagem que é passada. 


» Quando a fala está muito alta os ouvintes 
tendem a se cansar da apresentação 
rapidamente e, também, pode ser criado um 
clima tenso no ambiente. 
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POSTURA 


» Uma postura adequada demonstra elegância 
e formalidade. Tanto em apresentações que 
fará em pé, quanto em locais onde falará 
sentado deve-se ter uma boa postura. 
Quando sentado, não deixe as pernas muito 
fechadas nem muito abertas e evite apoiar-se 
sobre uma ou ambas as pernas. 
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» Em se tratando de uma apresentação em pé, 
posicione-se no local central, deixe os braços 
estendidos de maneira natural ao longo do 
corpo. 


» Não ande sobre o palco demasiadamente 
para não distrair a atenção dos presentes no 
local e, quando estiver parado, não mantenha 
as pernas muito abertas e não fique 
balançando o corpo de um lado para o outro 
nem de frente para trás. 
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» Tanto sentado quanto em pé, é importante 
gesticular enquanto você fala. Entretanto não 
faça isso em excesso para não gerar 
desatenção do público no assunto falado. 


» Os gestos também podem ser usados, de 
maneira sutil, para chamar a atenção dos 
ouvintes quando você perceber que eles 
estão desatentos. 
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» Algumas dicas básicas: 


- Não mantenha as mãos nos bolsos enquanto 
estiver falando. 

- Não fale com os braços cruzados. 

- Não mantenha os braços nas costas. 

- Não se debruce sobre a mesa, se estiver sentado. 

- Não deixe os ombros caídos, nem os levante 
além do normal. 
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ENCERRAMENTO 


A Romeiro & Aquino LTDA. deseja que todo o 
conteúdo aqui apresentado possa ser 
aplicado à vida de seus clientes, trazendo 
benefícios pessoais e profissionais. 
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